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Gutun bat idatzizko komunikabide bat da, pentsamenduak, sentimenduak, informazioa edo
asmoak modu pertsonalean eta formalean travsmititzeko ankera ematen duena. Helburn
pertsonal edo profesionaletarako erabiltzen bada ere, gutun batek ideia zehate eta
kolherenteak adierazteko plataforma bat eskaintzen du, dewboran zehar partekatu eta
gorde daitezkeenak. Gutunen bidez, pertsonek konexio esanguratsuak egin ditzakete, gai
garranteitsak konpondu eta komunikazio eraginkorra wantendu, distantziaren eta
denboraren oztopoak gaindituz.

Edozein testu motak bezala, gutuna ere
NOLA EGIN? bere egitura du. Baina hori, aldi berean,
bidali nahi dugun testu motaren

DATUAK /\ araberakoa da. Lehenengo kasu honetan,

gutun formala landuko dugu:

ehenengo pausu

Irakurri testua behar
dituzun aldiz, dena ondo
ulertu duzula uste duzun
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Hasierako agurra
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@. Hasiera: Zertaz hitz egingo dugun edo egoeraren azalpena
.

Bigarren pausu

Gero, pentsatu aurkezten
zaizun arazoari aurre
egiteko argudioak, edo
egoerak eta egin lista bat.

Gorapiloa: Argudioak lehenengo paragrafoa justifikatzeko

Amaiera: Eskaera edo ebazpena

Amaierako agurra

Sinadura

LA

rugarren pausu
Ordenatu ideiak
konektoreekin eta, idatzi
gutuna. Gogoratu
honelako gauzak: ez dira
hitzak errepikatu behar,

Gainera, gogoratu lokailuak  oso
garrantzitsuak direla. Jarraian, zerrenda
bat eskainiko dizut, lagungarria izan
dakizun. Hala ere, oso interesgarria izango
litzateke gehien gustatzen zaizkizunekin
zerrenda propioa osatzea.

Laugarren pausu

Ez ahaztu idatzitakoa
errepasatzea akatsak
aurkitzeko. Guztioi
gerta dakiguke!
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Orain, eskutitzaren atal bakoitza aztertuko dugu. Modu horretan, eskutitza egiteko era
ezberdinak ikasiko ditugu eta gustukoena aukeratu dezakegu.
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Eskutitza errazago egin dezazun, lehenengo bat egiteko , eskema bat aurkeztuko dizut.
Honetan ia guztia eginda izango duzu, esaldi gutxi batzuk izan ezik, zeinek zuk bete behar
izango dituzu.
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Jauwn/andre Wori;

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ navkozn eta zuregava jotzea erabaki dut oertatutakoa adierazteko.
Dakiznnez, azken (eguietav, boladaw, urteotan..) , arazoak izan dituon rekin .
Hori dela eta, . Ovdorioz, zailttasun handiak izaw dituau

. Gvivera, egoera dela eta , (nerriko , lantaldeko... jendea) nahiko urduri dago ez
baitaki woiz eta wola kowponduko den arazoa. Teow ere , ( vori bidali diczn) —ri zuzenduta
haivbat kexa formal idatei ditugu eta oraindik ez dugu erantzuvik jaso.

Ulertuko dituemn arrazoiak direla eta , eskertuko viznke gure kasua ondo aztertuko bazenu
eta horren eragivez, ondoren aurkeztuko dizudan proposamena aurrera eramaten lagunduko
bazevigu. Qqure ustez, arazoaren konponketa ..., izango litzateke Beraz, gure
PrOPOSAMENA ..covviviiinninsiionsiinns egitea da. Deva dev, beste konponbide bat aurkitzen baduen
moldatu gaitezke. Azken finean, lortu wahi duguna da, behivgoz arazoa kovponteea eta
ahazetea.

Nire eskaera kontuan hartuko duzulakoan, agarteen zaitut

sinadura
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